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Wojt Gminy '
Gietrzwald Zarzadzenie Nr 71/F/2012
.0050.71.2012 Wojta Gminy Gietrzwald

z dnia 11 grudnia 2012 r.
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

§ 1.

Zarzadzam przeprowadzenie pelnej inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych w:
1. Urzedzie Gminy w Gietrzwaldzie
2. OSP Gietrzwald, Biesal, Naglady, Szabruk, Unieszewo i Woryty

przez komisj¢ inwentaryzacyjna w nastgpujacym skladzie osobowym:

1. Halina Bienkiewicz — przewodniczacy
2. Wiestawa Gorczyca — cztonek

W terminie od dnia 21.12.2012r. do 15.01.2013r. wg harmonogramu inwentaryzacji
stanowigcego zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Powotuje sie 3 zespoly spisowe dla przeprowadzenia spisu z natury:
Zespot 1:
1. Halina Bienkiewicz
2. Wiestawa Gorczyca
3. Anna Brzostek

Zespot 2:
1. Gerhard Kryks
2. Tadeusz Michalski

Zespoét 3:

1. Milena Antosiak

2. Wioletta Palmowska

3. Jozef Greifenberg

Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ metoda spisu z natury wedlug stanu na dzien
31 grudnia 2012 r.

§3.
Inwentaryzacja nalezy obja¢ nastgpujace sktadniki majatkowe:
1) $rodki trwatle,
2) pozostale srodki trwate,
3) s$rodki pienig¢zne i rachunki bankowe,
4) naleznosci i zobowigzania,
5) srodki trwale w budowie (inwestycje),




6) druki $cistego zarachowania,

7) dlugoterminowe aktywa finansowe,

8) wartosci niematerialne i prawne

9) umorzenie $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz umorzenie

pozostatych srodkoéw trwatych,

10)srodki pienigzne w drodze, kredyty bankowe, pozyczki, rozrachunki i rozliczenia z

tytutu budzetu gminy,

11)rozrachunki z tytulu wynagrodzen, pozostale rozrachunki oraz rozrachunki z

pracownikami,

12) materiaty i towary — konto 310,

10.

11.

§4.
Sktadniki majatku wymienione w § 3 pkt 1 i 2 nalezy spisa¢ na arkuszach spisu z natury.
Grunty nalezy zweryfikowa¢ z ksigga inwentarzowa Grunty Gminne i poroéwnaé z
ewidencja ksiggowa.
Inwentaryzacj¢ sktadnikéw majatku wymienionych w § 3 pkt 3 nalezy przeprowadzi¢ w
drodze spisu z natury i poréwnania z danymi z ksiggi w formie protokotu kontroli kasy
oraz rachunki bankowe w drodze potwierdzenia salda.
Inwentaryzacje sktadnikow majatku wymienionych w § 3 pkt 4 nalezy przeprowadzi¢ w
drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentéw, w przypadku braku nalezy
poréwnac ze stanem faktycznym wynikajacym z ksiag rachunkowych
Inwentaryzacje¢ sktadnikow majatku wymienionych w § 3 pkt 5 nalezy przeprowadzi¢
przez poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych w
drodze spisu z natury, jezeli sa dostgpne ogladowi i spis ich jest mozliwy; pozostate
sktadniki w drodze weryfikacji dokumentéw z zapisami w ksiggach.
Inwentaryzacje skladnikow majatku wymienionych w § 3 pkt 6 nalezy przeprowadzi¢
poprzez poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych w
drodze spisu z natury.
Inwentaryzacje sktadnikow majatku wymienionych w § 3 pkt 7 nalezy przeprowadzi¢ w
drodze potwierdzenia sald od kontrahentow.
Inwentaryzacje wartosci niematerialnych i prawnych - § 3 pkt 8 nalezy przeprowadzi¢
przez poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych w
drodze spisu z natury.
Inwentaryzacje umorzenia srodkow trwatych - § 3 pkt 9 nalezy przeprowadzi¢ w drodze
weryfikacji sald i porownanie danych z ksiggami oraz zweryfikowaé zapisy z tabelg
amortyzacyjng $rodki trwale.
Inwentaryzacje srodkéw pieni¢znych w drodze kredytéw bankowych i pozyczek - § 3 pkt
10 nalezy przeprowadzi¢ poprzez zweryfikowanie konta wedtug ewidencji ksiggowej w
drodze uzyskania potwierdzenia sald. W przypadku braku nalezy poréwnaé ze stanem
faktycznym wynikajacym z ksiag rachunkowych.
Inwentaryzacje rozrachunkéw wymienionych w § 3 pkt 11 nalezy przeprowadzi¢ wedtug
ewidencji ksiegowej, poréwna¢ z ewidencja analityczng rozrachunki z pracownikami.
Inwentaryzacje materialow i towarow - § 3 pkt 12 nalezy przeprowadzi¢ w drodze
poréwnania sald ze ztozonymi protokotami rozchodu materialéw oraz ze sporzadzonym
spisem z natury.




§ 5.

Arkusze spisowe pobierze przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w referacie

finansowo-ksiggowym w terminie do dnia 19 grudnia 2012r.

§ 6.
Zobowigzuj¢ komisje do:

1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale o0séb  materialnie
odpowiedzialnych,

2) przestrzegania ogodlnie obowigzujacych przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad i
sposobow

3) postgpowania okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem gminy,

4) inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie,

5) dokonania ostatecznej wyceny sktadnikéw majatkowych,

6) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

7) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do referatu finansowo-
ksiggowego

8) w terminie pig¢ciu dni po zakonczeniu spisu.

§7.

Czlonkéw komisji czyni¢ odpowiedzialnymi za wiasciwe, dokladne i rzetelne

przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§ 8.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§9.

Zarzadzenie obowiazuje z dniem podjgcia.

Otrzymuja do wykonania:
Halina Bienkiewicz
Wiestawa Gorczyca
Anna Brzostek
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Gerhard Kryks
Tadeusz Michalski =
Milena Antosiak

Wioletta Palmowska

Mieczystaw Ziétkowski

Jozef Greifenberg

Otrzymujq do wiadomosci:
Skarbnik Gminy
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Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Wojta Nr 71/F/2012
z dnia 11 grudnia 2012r.

Harmonogram inwentaryzacji na 2012 rok

Lp. Przedmiot Obiekt Termin Rodzaj, forma, Nr zespolu
inwentaryzacji | zinwentaryzowania przeprowa- metoda, technika spisowego
dzenia inwenta- inwentaryzacji przeprowa-
ryzacji dzajacego
inwenta-
ryzacje
1. | Grunty Dane ewidencji 0d 21.12.2012r. | Weryfikacja sald na 1
ksiggowej i ewidencji | Do 15.01.2013r. | dzien 31.12.2012r. Wylaczajac
operacyjnej Wiestawe
Star.lowslia ds. ’ Gorczyce
Ewidencji Gruntow a whaczajac
Mileng
Antosiak
(zespét 3)
2. | Wartosci Dane ewidencji Od 21.12.2012r. | Weryfikacja sald na
niematerialne ksiggowej i ewidencji | Do 15.01.2013r. | dzien 31.12.2012r. 1
i prawne operacyjnej
3. | Srodki trwale i Dane ewidencji 0d 21.12.2012r. | Spis z natury wedtug
srodki trwale w ksiggowe;j Do 15.01.2013r. | stanu na dzien 1,2
uzywaniu 31.12.2012r.
4. | Srodkitrwale w | Dane ewidencji Od 21.12.2012r. | Weryfikacja sald na
budowie ksiggowe;j Do 15.01.2013r. | dzien 31.12.2012r. 3
(inwestycje)
5. | Rozrachunki z Dane ewidencji Od 21.12.2012r. | Weryfikacja sald na
tytulu ksiggowej Do 15.01.2013r. | dzien 31.12.2012r. 3
wynagrodzen
orazz
pracownikami
6. | Rozrachunki Dane wediug 0d 21.12.2012r. | Weryfikacja na dzien
publiczno- ewidencji ksiggowej | Do 15.01.2013r. | 31.12.2012r. 3
prawne
7. | Naleznosci i Wszystkie z Od 21.12.2012r. | Pisemne uzgodnienie
zobowiazania wyjatkiem naleznosci | Do 15.01.2013r. | sald z kontrahentami na
spornych i dzien 31.12.2012r.
watpliwych, 3
naleznosci i
zobowiazan
pracownikow
publiczno-prawnych
8. | Srodki pienigzne | Kasa 31.12.2012r. Roczna pelna, spis z
w kasie natury wg stanu na 3
dzien 31.12.2012r.
9. | Druki scistego Kasa 31.12.2012r. Roczna, spis z natury
zarachowania, wg stanu na dzien
czeki obce, 31.12.2012r. 3
weksle i inne
papiery
wartosciowe
10. | Pozyczki i Wedlug ewidencji Od 21.12.2012r. | Pisemne uzgodnienie
kredyty ksiggowej Do 15.01.2013r. | sald wedtug stanu na 3

dzien 31.12.2012r.




Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Wojta Nr 71/F/2012
z dnia 11 grudnia 2012r.

11. | Srodki pienigzne | Wszystkie rachunki Od 21.12.2012r. | Pisemne uzgodnienie
zgromadzone na | bankowe Do 15.01.2013r. | sald wedlug stanu na
rachunku dzien 31.12.2012r.
bankowym

12. | Srodki pienigzne | Wedlug ewidencji Od 31.12.2012r. | Weryfikacja na dzien
w drodze ksiggowej Do 15.01.2013r. | 31.12.2012r.

13. | Fundusze wilasne | Wedlug stanu Od 21.12.2012r. | Poréwnanie danych

ewidencji ksiggowej | Do 15.01.2013r. | ksiag rachunkowych z
odpowiednimi
dokumentami i
weryfikacja ich
wartosci na dzien
31.12.2012r.

14. | Fundusze Wedlug stanu 0d 21.12.2012r. | Poréwnanie danych
specjalne ewidencji ksiggowej | Do 15.01.2013r. | ksiag rachunkowych z

odpowiednimi
dokumentami i
weryfikacja ich
wartosci na dzien
31.12.2012r.

15. | Wiasne skladniki | Wedlug ewidencji Od 21.12.2012r. | Pisemne potwierdzenie
majatkowe ksiggowej Do 15.01.2013r. | sald z kontrahentami na
powierzone dzien 31.12.2012r.
kontrahentom

16. | Dlugoterminowe | Wedlug ewidencji 31.12.2012r. Pisemne potwierdzenie
aktywa ksiggowej sald z kontrahentami na
finansowe dzien 31.12.2012r.

17. | Umorzenie Wedlug ewidencji 0Od 31.12.2012r. | Poréwnanie danych z
srodkow ksiggowej Do 15.01.2013r. | ksiggami
trwatych, rachunkowymi oraz z
wartosci tabela amortyzacyjna
niematerialnych i
prawnych oraz
umorzenie
pozostatych
srodkéw trwatych

18. | Materialy i Wedlug ewidencji Od 31.12.2012r. | Poréwnanie danych z
towary ksiggowej oraz Do 15.01.2013r. | ksiggami

protokotow rachunkowymi
inwentaryzacji

(data) Kierownik jedrostki
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